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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND 

ELEBORAREA PROIECTULUI DE BUGET DE VENITURI SI 

CHELTUIELI 

COD:  

EDITIA 1 

Revizia......................... 
1. Lista 

responsabililorcuelaborarea,verificareasiaprobareaeditieisaudupacaz,arevizieiincad

ruleditiei 
 

 Elemente privind 

responsabilii 

Numele si 

prenumele 

Functia Data  Semnatura 

 

1.1 Elaborata/revizuita Stoica Eugenia Contabil   

1.2 Verificat Voicu Adriana Director   

1.3 Aprobat Voicu Adriana Director   

 

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 
 Natura reviziilor Componenta reviziilor Data la care se aplica 

prevederile editiei 

sau reviziei editiei 

2.1 Editia 1    

2.2 Revizia 1   

2.3 Revizia..................   

2.4 Revizia..................   

 

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale  
 
 Scopul 

difuzarii 

Nr 

exem

plar 

Compartiment Functia Numele si 

prenumele  

Data 

primirii 

Semnatura 

 

 Aplicare 1 Contabilitate Contabil Stoica Eugenia   

1.1 Informare 1 Director  Voicu Adriana   

1.2 Evidenta       

1.3 Arhivare        

 Alte scopuri       

 

 



4. Scopul procedurii operationale  

De a stabili un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie 

urmate pentru elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli. 

 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 

Se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributii stabilite in fisa de post, in 

activitatea desfasurata pentru elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli din 

cadrul LICEULUI TEHNOLOGIC GRIGORE C. MOISIL, Buzau. 

 

6. Reglementari aplicabile activitatii privind elaborarea proiectului de buget de 

venituri si cheltuieli 

• Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice modificata si completata prin Legea 

nr 270/2013 

• O.M.F.P. nr 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind 

finantele publice 

• Pagina de internet a Ministerului Finantelor Publice www.mfinante.ro/clasificatii 

7. Descrierea procedurii operationale 

Bugetul este documentul prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si 

cheltuielile. Elaborarea proiectului de buget de venituri se realizeaza in acord cu Scrisoarea 

cadru si cu respectarea principiilor bugetare, respectiv: principiul publicitatii, principiul 

unitatii, principiul anualitatii, principiul specializarii bugetare si principiul unitatii monetare. 

La elaborarea proiectului de buget se vor cuprinde: 

• Veniturile estimate pentru anul bugetar 

• Cheltuielile determinate de autorizarile continute in legi specifice, in structura 

functionala si economica a acestora 

• Deficitul sau excedentul bugetar 

• Reglementarile specifice exercitiului bugetar 

Cheltuielile prevazute in proiectul bugetar trebuie sa aiba destinatie precisa si limitata si sa 

fie determinate de autorizarile continute in legile specifice si in legile bugetare anuale. 

Nu pot fi prevazute in proiectul de buget cheltuieli pentru care nu exista baza legala. 

Veniturile si cheltuielile se grupeaza in buget pe baza clasificatiei bugetare. 

Veniturile sunt structurate pe capitole si subcapitole, iar cheltuielile pe parti, capitole, 

subcapitole, titluri, articole, precum si alineate, dupa caz. 

Cheltuielile prevazute in capitole si articole au destinatie precisa si limitata. 

Anexele la cheltuielile de buget trebuie sa cuprinda: 

Nr de salariati, permanenti si temporari si fondul salariilor de baza, care se aproba distinct 

si nu poate fi depasit(statul de functii aprobat de Inspectoratul Scolar Buzau) 

Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele de 

angajament si duratele de realizare a investitiilor. 

Cheltuielile pentru investitiile publice si alte cheltuieli de investitii finantate din fonduri 

publice se cuprind in proiectul de buget, in baza programelor de investitii publice, care se 

prezinta ca anexa la bugetul fiecarui ordonator principal de credite. 

In programele de investitii se nominalizeaza obiectivele de investitii grupate pe: “investitii 

in continuare” si “investitii noi”, iar „alte cheltuieli de investitii”, pe categorii de investitii. 

Pozitia „alte cheltuieli de investitii” cuprinde urmatoarele categorii de investitii: 

• Achizitii de imobile 

• Dotarile independente 

http://www.mfinante.ro/clasificatii


• Cheltuielile pentru elaborarea studiilor de prefezabilitate, a studiilor de fezabilitate 

si a altor studii aferente obiectivelor de investitii 

• Cheltuieli de expertiza, proiectare si de executie privind consolidarile si 

interventiile pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor produse de actiuni 

accidentale si calamitati naturale, cum ar fi: cutremure, inundatii, alunecari, 

prabusiri si tasari de teren, incendii, accidente tehnice, precum si cheltuielile legate 

de realizarea acestor investitii 

Fondurile externe nerambursabile se cuprind in anexe la bugetele ordonatorilor principali 

de credite si se aproba odata cu acestea. 

Aprobarea bugetelor 

 

Ordonatorii principali de credite repartizeaza creditele bugetare aprobate, pentru bugetul 

propriu si pentru bugetele institutiilor publice ierarhic inferioare, ai caror conducatori sunt 

ordonatori secundari sau tertiari de credite, dpa caz, in raport cu sarcinile acestora, potrivit 

legii. 

Ordonatorii secundari de credite repartizeaza creditele bugetare aprobate, pentru bugetul 

propriu si pentru bugetele institutiilor publice subordonate, ai caror conducatori sunt 

ordonatori tertiari de credite, in raport cu sarcinile stabilite. 

Ordonatorii tertiari de credite utilizeaza creditele bugetare ce le-au fost repartizate numai 

pentru realizarea sarcinilor institutiilor pe care le conduc, potrivit prevederilor din bugetele 

aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legii fnantelor publice.. 

FORMULARE care se intocmesc 

• Macheta pentru elaborarea proiectului de buget 



 

 

 

 

 

Nr 

crt 

Responsabili Descriere Timp alocat Termen Riscuri 

I. Elaborarea primei variante a proiectului de buget 

1 Conducatorul 

institutiei 

publice 

Primeste adresa prin care se solicita oronatorilor 

de credite sa intocmeasca prima varianta a 

proiectului de buget, precum si manualul de 

instructiuni pentru elaborarea proiectului de 

buget pentru anul bugetar si machetele aferente. 

Transmite adresa Compartimentului 

Contabilitate 

Decembrie Decembrie Circulara nu prevede 

toate informatiile 

necesare elaborarii 

proiectului de buget 

2 Compartimentul 

financiar 

contabil 

Analizeaza executia bugetara din exercitiile 

financiare anterioare 

Prevederile proiectului de buget sunt preliminar 

justificate in nota de fundamentare 

Decembrie Decembrie Transmiterea unor 

proiecte de buget 

care nu respecta 

instructiunile 

3 Conducatorul 

institutiei 

publice 

Primeste proiectul de buget 

Il analizeaza in Consiliul de Administratie 

Il aproba 

Il transmit la Primaria Municipiului Buzau 

Decembrie Decembrie Proiectul de buget nu 

cuprinde toate 

propunerile 

II. Primirea Adresei oficiale si elaborarea proiectului de buget 

1 Conducatorul 

institutiei 

publice 

Primeste de la Primaria Municipiului Buzau 

adresa care va specifica contextul 

macroeconomic pe baza caruia vor fi intocmite 

proiectele de buget, metodologia de elaborare a 

acestora, precum si limitele de cheltuieli 

aprobate. 

Transmite adresa Compartimentului financiar-

contabil  

Sem I Sem I Adresa oficiala nu 

prevede toate 

informatiile necesare 

elaborarii proiectului 

de buget 



2 Compartimentul 

financiar 

contabil 

Primeste adresa oficiala 

Daca ipotezele de lucru avute in vedere la 

fundamentarea proiectului preliminar de buget 

difera, se vor efectua modificarile necesare, 

luand in considerare noile ipoteze de lucru 

Avizeaza proiectul de buget si il transmite 

conducatorului institutiei publice  

Sem I Sem I Nu procedeaza la 

modificari si 

transmite forma 

initiala a proiectului 

de buget 

3 Conducatorul 

institutiei 

publice 

Primeste proiectul de buget pe care: 

Il analizeaza in CA 

Il aproba 

Il transmite ordonatorului de credite Primaria 

Municipiului Buzau 

Sem I Sem I Proiectul de buget nu 

cuprinde toate 

propunerile 

 


